محاضرة 
عن أهم أعمال المخازن وكيفية جردها 

إن أعمال المخازن والمشتريات تهدف إلى تزويد الجهات المختصة بالتجهيزات وخامات 
التشغيل اللازمة لقيام الجهة بالعمل المسند لها بشكل منظم بما يحقق الهدف المنشود منها 
وبدونها ترتبك جميع الأنشطة ويجب على كل العاملين على اختلاف وظائفهم تحقيق هذا 
وتنص المادة الأولى من اللائحة المالية والمخزنية وسلطات الاعتماد للهيئة على أن جميع 
العاملين بالهيئة مسئولون عن المحافظة على أموال الهيئة وإدارتها على أفضل وجه وعدم 
الإسراف فى استعمالها وكل من يثبت عليه إساءة استعمال هذه الأموال يقع تحت طائلة 
القانون باعتبار أن هذه الأموال أموال عامة يملكها الشعب . 

ونظرا لأهمية أعمال المخازن والمشتريات وأهمية إلمام العاملين بها والمتابعين لهم 
بالتعليمات واللوائح المنظمة فقد قمت بإعداد تلك المحاضرة لتكون مرشدا لجميع فئات 
العاملين فى مجال المخازن بأنواعها والعاملين بالشطب وللقائمين بأعمال التدريب والرقابة 
والتوجيه والتفتيش على الوحدات وكذا مديرى الوحدات والمناطق والإدارات الذين يقومون 
باعتماد هذه الأعمال لتفهم الأعمال الإدارية والمخزنية الصحيحة وتوضيح التصرف 


الصحيح لما يواجهه العاملون فى العمل اليومى وما يجب عليهم الإلمام به حيال العديد من 
المواقف . 

وقد دفعنى لإعداد تلك المحاضرة ما تلاحظ عند المرور والتفتيش على الوحدات من عدم 
تدريب القائمين والمكلفين على أعمال المخازن التدريب الكافى الذى يكتسبون من خلاله 
الخبرة الصحيحة التى تساعدهم فى عدم الوقوع فى العديد من الأخطاء ولا يتعرضون 
للمساءلة والتحفيق . 

ونظرا لعدم وجود دليل عملى تطبيقى متكامل يرجع إليه العاملون بالمخازن والمشتريات عند 
الحاجة و عدم توفير نسخ القرارت والتعليمات المنظمة للعمل وكذا ما يترتب على مخالفة 
التعليمات من مشاكل تصل لحد تعطل العمل ببعض الأقسام لعدم توافر خامات التشغيل 
بانتظام وما يترتب عليه من خسارة للهيئة بسبب التشغيل لدى الغير أو الشراء بأسعار أعلى 
أو تلف بعض الأصناف أو فقدها بسبب عدم دراية أصحاب العهد بالقواعد الصحيحة لحفظها 
وتداولها ووجود مشاكل ناتجة عن اخطاء فى استلام الأصناف من الموردين أو فروق 
جردية مع تعدد حوادث الاختلاس والتزوير فى المستندات لعدم وجود مراقبة صحيحة للعهد 
أو تفتيشات غير صحيحة يترتب عنها اتخاذ إجراءات غير صحيحة عند تسوية الفروق 
الجردية مما يؤدى إلى توقيع غرامات وعقوبات على المخالفين . 


والهدف من تلك المحاضرة المساعدة لجميع العاملين فى مجال المخازن والمشتريات فى 

أداء مهامهم وتزويدهم بالمعلومات الضرورية لاتخاذ الإجراءات والقرارات الصحيحة فى 

مجال المخازن والمشتريات وإعطائهم السند الصحيح لدعم القرار ولمناقشة المخالفين فى 

الرأى والمساهمة فى إعداد كوادر قادرة على تدريب مجموعة جديدة من العاملين . 
المكلفون بأعمال المخازن 

العاملون فى مجال المخازن والمشتريات بفروع الهيئة يختلفون بحسب طبيعة عمل كل 

وحدة داخل الفرع وينقسمون إلى : 

أمناء المخازن : وهم أصحاب العهدة المسئولون مباشرة عن صحة كل الإجراءات المخزنية 

من استلام وتسجيل وحفظ وتوزيع الأصناف وقيود وصحة وزن الأصناف وعددها وكذلك هم 

المسئولون عن الفقد أو التلف إلا إذا كان ذلك لأسباب قهرية ليس فى إمكانهم التحوط منها . 

وأمناء المخازن هم المسئولون شخصيا عن الأصناف التى في عهدتهم وعن حفظها 

والاعتناء بها وعن صحة وزنها وعددها ومقاسها ونوعها وعن نظافتها وصيانتها من كل 

ما من شانه ان يعرضها للفقد أو التلف . 

موظفو الشطب ومراقبو العهد : هم المكلفون بالرقابة على أعمال المخازن . 

ودورموظف الشطب هو تنفيذ الرقابة على القيود الدفترية الخاصة بأعمال المخازن بطريقة 

القيد المزدوج " إمساك دفاتر مقابلة لدفاتر المخزن وتسجيل كل عمليات الإضافة والخصم 
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من خلال أصول المستندات بعد مراجعة صحتها تفصيلا وإجراء المطابقة الدورية كل شهر 
طبقا للائحة المخازن بالهيئة المادة 223 أو كل ثلاث شهور طبقا للائحة المخازن الحكومية 
المادة 50 " 

رؤساء أمناء المخازن : إذا تعدد الأمناء في مخزن وكانوا متضامنين جميعا في المسئولية 
فيجوز تعيين رئيس لهم يكون مسئولا عن أعمال المخزن الذى تحت إشرافه ومهمته 
التنسيق بينهم والإشراف عليهم في تسلم الأصناف التى تورد إلى مخازنهم والتى تصرف 
منها ومراقبة أعمالهم طبقا للمادة 28 من لائحة المخازن الحكومية والمادة 164 من لائحة 
الهيئة . 

مدير المخازن : تكون مهمته إدارة المخازن التابعة له والإشراف على تنفيذ القوانين 
واللوائح المخزنية وفقا للمادة 26 من لائحة مخازن الهيئة ويكون مسئولا عن مراجعة 
واعتماد كل النماذج المخزنية وعمل جرد جشنى على عدد كاف من الأصناف بكل مخزن 
تابع له طبقا للمادة 418 من لائحة المخازن الحكومية ويكون مدير المخازن العامة هو 
المدير على جميع المخازن التى تتكون منها المخازن العامة أما بالوحدات فإن مدير الوحدة 
هو المدير على كل المخازن بالوحدة " الصيدلية - مخزن المستلزمات الطبية والغير طبية 
مخزن المستديم - مخزن الأغذية - و 

بالإضافة إلى : 


مدير إدارة التموين الطبى بالفرع : ويكون مختصا بتنفيذ سياسات الهيئة لتوفير الأدوية 
والأجهزة والآلات والمستلزمات الطبية والإشراف على عمليات الشراء والتوريد والتوزيع 
والجود ا لحم مخارن عستي الى ريك اذا الحو وا اجو و وتياك لصوي 


المقايسات الإجمالية لو كدات الفرع ن اد المخاز 3 الطبية و استلام لوك ف ا ات 
والوحدات لتعديل الاحتياجات 5806 حسب الميزانية المتاحة ودراسة السوق والاحتفاظ 
بسجل الموردين وإعداد ا د أوامر انور ومراجعة قواتير الموردين . 


الواردة بلائحة مخازن الحكومة والهيئة بجميع الارن دارع وق رة 
جميع المخازن الطبية بالفرع " مخازن أدوية - مخازن مستلزمات - صيدليات - مخازن 
المستديم الطبى " فيما يخص الاستلام والحفظ والتوزيع والجرد والتكهين والبيع والإشراف 
على عمال ا دو و الور كدي ا مييق وة لا له وه 
رصيد كاف من كل الأصناف بجميع الوحدات . 


أنواع المخازن 

المخزن الرئيسى : ْ 
هو الذى يقوم بصفة عامة بتسلم وصرف جميع الأصناف التى تم شراؤها بمعرفة إدارة 
المشتريات وهو الذى يمون المخازن الإقليمية أو الفرعية التابعة له . 
المخزن الإقليمى : 
هو الذى يمون بأصناف ترسل إليه من المخزن الرئيسى أو بأصناف ترد إليه من المتعهدين 
مباشرة تم شراؤها بمعرفة إدارة المشتريات أو بموجب مناقصات محلية مصرح له بها ويقوم 
بتموين المخازن الفرعية التابعة للإقليم أو المنطقة . 
المخزن الفر المكرن اللرعی  ٤ ٤‏ ع 
هو الذى يمون باصناف ترسل إليه من المخزن الرئيسى او الإقليمى أو باصناف ترد إليه من 
المتعهدين مباشرة تم شراؤها بمعرفة إدارة المشتريات أو بموجب مناقصة محلية مصرح له 
بها ويكون مسئولا عن العهد الفرعية والشخصية التابعة له . 

أنواع الحسابات المخزنية 
حساب 11 : (هو حساب أصناف الأصول الثابتة) وهى الأصناف المستديمة الموزعة بالفعل 
على أقسام الوحدات لاستخدامها ويتم تقييم هذه الأصناف بسعر التوريد مع خصم معدل إهلاك 
سنوى لها 0 


حساب 12 :- ( هو حساب أصناف التكوين السلعى) وهى الأصناف المستديمة التى لم تدخل 
الاستخدام بعد ومازالت جديدة بحالتها ويتم تقييم هذه الأصناف بسعر التوريد 0 

حساب 13 :- ( هو حساب أصناف المخزون السلعى) وهى الأصناف المعدة للاستهلاك + 
الأصناف النصف مستديمة الموجودة بالوحدات ( بالمخزن والأقسام) ويتم تقييم هذه الأصناف 
بالسعر المتحرك 0 

تقسيم العهد طبقا لطريقة الاستعمال 

يختلف أسلوب تداول مشتملات المخازن طبقا لطبيعة استخدامها وطبقا للمادة 172 لائحة 
الهيئة فقد تم تقسيم مشتملات المخازن طبقا لطريقة الاستعمال إلى أربعة أنواع 


فى : : 

هى التى لا تفنى بالاستخدام ويمكن تحديد عمر افتراضى لاستخدامها ويمكن إصلاحها عندما 
تتلف ويمكن تحويلها إلى صنف مستديم آخر عندما تصبح غير صالحة للاستخدام الأصلى أو 
تباع بحالتها . ومن أمثلتها : الأجهزة - الآلات - الأثاث - السيارات - المفروشات - أجهزة 
المطابخ 


والأصناف المستديمة لا تخصم من العهدة عند صرفها من مخزن الوحدة للأقسام أو الأفراد 
وإنما يجب قيدها عهدة مستخدمها وتعاد للمخازن عندما يُستغنى عنها أو عندما تقرر لجنة 
التكهين أنها أصبحت غير صالحة للاستخدام ( مادة 172/ 1 لائحة الهيئة ) . 

الأصناف نصف المستديمة ٠‏ 

هى التى لا تفنى بالاستخدام ولا يمكن تحديد عمر افتراضى لاستخدامها ويصعب أو يتعذر 
إصلاحها عندما تتلف ولا تمثل بقاياها قيمة تُذكر عندما تصبح غير صالحة للاستخدام الأصلى 


الأطباق الصينى - زجاجيات المعمل - الأحواض الصينى - الأصناف المصنعة من 
الكاوتشوك والبلاستيك والميلامين . 


والأصناف نصف المستديمة لا خصم من العهدة عند صرفها من مخزن الوحدة للأقسام أو 
الأفراد وإنما يجب قيدها عهدة مستخدمها . 
وعندما تتلف هذه الأصناف يجب الاحتفاظ ببقاياها لحين عرضها على لجنة التكهين لاعتماد 
خصمها من العهدة ( مادة 172/ 2 لائحة الهيئة ) . 
الأصناف المعدة للاستهلاك ٠‏ 

هى التى تفنى بالاستخدام أو تُستخدم لمرة واحدة ويتعذر استخدامها مرة أخرى ويمكن 
الاستفادة ببقايا بعضها بالبيع مثل أفلام الأشعة وكيماويات التحميض المستعملة . 
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ومن أمثلتها : الأدوية - الأغذية - البويات - المسامير - أفلام الأشعة - المستلزمات الطبية 
ذات الاستخدام الواحد مثل الكانيولا وصمامات القلب وشرائح ومسامير العظام والقساطر 
وفلاتر غسيل الكلى وسنون المشارط وأجهزة إعطاء المحاليل والدم - كيماويات المعمل - 
الوقود .... 

والأصناف المعدة للاستهلاك تخصم من العهدة فور صرفها من المخزن للاستهلاك ( مادة 
2 3 لائحة الهيئة ) . 

الأصناف غير الصالحة للاستعمال وغير القابلة للاصلاح " الكهنة " : 

هى الأصناف المستديمة التى قررت لجنة فحص الأصناف المرتجعة للمخازن " لجنة التكهين 
" أنها غير صالحة للاستخدام وغير قابلة للإصلاح . 

والأصناف الكهنة تُخصم من العهدة عندما تقرر لجنة التكهين تكهينها حيث تضاف بحالتها 
التى قررتها اللجنة لعهدة مخزن الكهنة ( مادة 172/ 4 لائحة الهيئة ) . 

حساب 11:_هو الخاص بالأصناف المستديمة الموزعة بالفعل على أقسام الوحدات 
لاستخدامها ويتم تقييم سعر تلك الأصناف عادة بسعر التوريد مع خصم معدل إهلاك سنوى 
لتلك الأصناف . 

حساب 12 : هو الخاص بالأصناف المستديمة التى لم تدخل الاستخدام بعد وما زالت جديدة 
بحالتها بالمخازن ويتم تقييم سعر هذه الأصناف عادة بسعر التوريد . 
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حساب 13 : هو الخاص بالأصناف المعدة للاستهلاك والأصناف النصف مستديمة الموجودة 
بالوحدات ( الموجودة بالمخزن والأقسام ) ويتم تقييم سعر تلك الأصناف بالسعر المتحرك . 


-1 


الملفات والسجلات الواجب تواجدها طرف موظف الشطب 
أكلاسير حفظ مستندات الوارد مرتبة تصاعديا طبقا لرقم المستند من بداية كل عام 


مال :وفى: ا العا اال شفل: ام ےک للكفظ: فى ,ولف خض لكل عا ما على 


حذه 


-2 


-3 
-4 
-5 
-6 
5 


أكلاسير مستندات الصرف مرتبة تصاعديا طبقا لرقم المستند من بداية كل 
عام مالى وفى نهاية العام المالى تنقل المستندات للحفظ فى ملف يخصص 
لكل عام مالى على هذة . 

ملق التعيهات: NER‏ 

ملف المكاتبات صادر وملف المكاتبات وارد . 

صور من محاضر الجرد للعام المالى المنتهى وصورة من بيان الموجودات . 

دفتر الشطب نموذج 4 محازن حكومية . 

دفتر يومية المخزن نموذج 5 مخازن حكومية . 
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الملفات والسجلات الواجب تواجدها طرف صاحب العهدة 

1- أكلاسير حفظ مستندات الوارد مرتبة تصاعديا طبقا لرقم المستند من بداية كل عام 
مالى وفى نهاية العام المالى تنقل المستندات للحفظ فى ملف يخصص لكل عام مالى 
على حدة . 

2- أكلاسير مستندات الصرف مرتبة تصاعديا طبقا لرقم المستند من بداية كل عام مالى 
وفى نهاية العام المالى تنقل المستندات للحفظ فى ملف يخصص لكل عام مالى على 
حدة . 

3- ملف التعليمات المنظمة للعمل . 

4- ملف المكاتبات صادر وملف المكاتبات وارد . 

5-صور من محاضر الجرد للعام المالى المنتهى وصورة من بيان الموجودات . 

6-دفتر العهدة نموذج 3 محازن حكومية . 

7-دفتر يومية المخزن نموذج 5 مخازن حكومية . 

8-دفتر الإضافة نموذج 1 مخازن حكومية . 


11 


أحيانا يدور تساؤل من البعض : هل يقوم أمين المخزن بتحرير إذن الإضافة أم يقوم بذلك 
كاتب الشطب ؟ 
إن المادة 55 من لائحة المخازن الحكومية قد نصت على أن إذن الإضافة نموذج 1 مخازن 
حكومية تحرره إدارة المخازن " الشطب " وآمين المخزن الفرعى . 

الدفاتر والاستمارات المستخدمة بالمخازن 
إذن الإضافة " نموذ ج 1 مخازن حكومية " :_هو نموذج له رقم ومجموعة مسلسلان ويحرر 
هذا المستند إدارة المخازن " الشطب " وأمين المخزن الفرعى ويستخدم لإضافة الأصناف 
الواردة للمخازن مع إيضاح قيمتها ويحرر من اصل وثلاث صور حيث يتم إرفاق الصورة 
الأولى بأصل الفاتورة أوالمطالبة وترسل لإدارة الحسابات لسداد القيمة بعد المراجعة مع 
استمارة اعتماد الصرف " 50 حسابات " وترسل الصورة الثانية لوحدة رقابة المخزون مع 
صورة من الفاتورة أو المطالبة كمستند لقيد الأصناف الواردة بسجلاتها الرقابية والصورة 
الثالثة تحفظ مع صورة الفاتورة أو المطالبة بإدارة المخازن " الشطب " كمستند لقيد الأصناف 
الواردة بدفتر الشطب ودفتر يومية المخزن ويبقى الأصل ثابتا بالدفتر للرجوع إليه عند 
الحاجة . 
وسند الإضافة إما فاتورة أو إذن ارتجاع أو إذن صرف من مخزن آحر أو كشف زيادة نتيجة 
جرد أو شهادة إدارية 1 
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إذن الصرف " نموذج 2 مخازن حكومية " : هو نموذج يستخدم لطلب ولإذن صرف 
الأصناف من المخازن وتعطى رقما مسلسلا سنويا ويبين به قيم الأصناف المنصرفة أو 
المخصومة ويعتمد من مدير المخازن . 

وسند الصرف إما كشف العجز أو سند خصم أصناف فاقدة أو تالفة أو محضر بيع أو طلب 
تشغيل أو إهداءات ليست النشاط الرئيسى للجهة . 

دفتر عهد المخزن " نموذج 3 مخازن حكومية " :_يكون لدى أمناء المخازن الرئيسية 
والفرعية لقيد الأصناف الواردة للمخازن والمنصرفة منها ويراعى تماثل الصفحات مع دفتر 
الشطب وعمل فهرست منظم وتدوين التاريخ كاملا بالسنة ومن الممكن استخدام الدفتر لأكثر 
من سنة بحسب حركة الصنف بشرط تقفيل السجل بعد كل عام مالى مع المطابقة الدورية مع 
الشطب والتوقيع المتبادل من أمين المخزن وكاتب الشطب . 

وهذا الدفتر مقسم إلى خانات منها خانة " صرفيات أخرى " والمقصود بها العجز - الفقد 
والتلف - البيع - إهداءات ليست النشاط الرئيسى للجهة " . 

دفتر الشطب " نموذج 4 مخازن حكومية " : 

يستخدم لقيد جميع الأصناف الواردة للمخازن الرئيسية والفرعية والمصروفة منها أولا بأول 
ويمكن استخدام هذا الدفتر لأكثر من سنة مالية على أن يقفل سنويا ويفتح صفحة جديدة للسنة 
التالية يثبت فى السطر الأول منها فى حساب كل صنف مقدار الباقى منه فى العهدة فى آخر 
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السنة السابقة وقيمته ويراعى أن تتم المطابقة الدورية بين هذا السجل وسجل العهدة مع التوقيع 
المتبادل . 

وهذا الدفتر مقسم إلى خانات منها خانة " صرفيات أخرى " والمقصود بها العجز - الفقد 
والتلف - البيع - إهداءات ليست النشاط الرئيسى للجهة " . 

دفتر يومية المخزن " نموذج 5 مخازن حكومية " :_وهو مخصص لتسجيل أرقام مسلسلة 
وبيانات لكل مستندات الإضافة والخصم من بداية كل عام مالى حتى نهايته مع فصل أرقام 
الوارد عن المنصرف ويتم تسجيل قيمة الأصناف بالمخزن فى بداية العام المالى من واقع 
الجرد السنوى فى خانة الوارد ويتم تجميع خانات القيمة للوارد والمنصرف فى نهاية كل 
صفحة وترحيلها للصفحة التالية أولا بأول . 

تقيد فيه إجمالى قيمة أذون الإضافة وأذون الصرف لكل مخزن على حدة بحسب تسلسل 
أرقامها ويستخدم هذا الدفتر أيضا بالمخازن الفرعية . 

ويتم المطابقة الدورية مع الدفتر المقابل طرف الشطب قبل مطابقة سجلات العهدة مع التوقيع 
بالتبادل كما تتم المطابقة الدورية مع الدفتر المقابل طرف مكتب مراقبة المخزون بالوحدة 
الحسابية . 

يمكن استخدامه لأكثر من عام مالى بشرط تقفيله سنويا وفتح صفحة جديدة للسنة التالية . 
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يمدنا هذا السجل بقيمة المخزون فى أى وقت بطرح إجمالى المنصرف من إجمالى الوارد 
ويزيد من الاطمئنان على سلامة القيود المخزنية وصفحة الجرد السنوى إذا تساوت أو تقاربت 
محضر جرد الأصناف " نموذج 6 مخازن حكومية " :_يبين به الأرصدة الدفترية للأصناف 
التى بالعهدة والموجودة منها فعلا من واقع الجرد وقيمتها الدفترية وحالة الصنف ويستخدم 
لإجراء الجرد بأنواعه " السنوى - المفاجئ - التسليم والتسلم " ولا بد من توقيع مراقب 
العهدة بصحة الأرصدة المدونة بخانة الرصيد الدفترى . 

دفتر 118 : يكون بالمخازن الفرعية ويستخدم لقيد جميع الأصناف الواردة والمصروفة 
مستديمة أو مستهلكة كل على حدة مع تخصيص صفحات للأصناف المستعملة وصفحات 

نة . ع ع 

دفتر 118 أ " مكرر " :_يستخدم لبيان أصل العهدة وما توزع منها على الوحدات والموظفين 
والمستخدمين . 

وهناك استمارات أخرى غير تلك الاستمارات السابقة تستخدم بالمخازن وهى ( كشف الزيادة 
والعجز " نموذج 7 مخازن حكومية " - طلب ارتجاع أصناف " نموذج 8 مخازن حكومية " 
- طلب خصم الأصناف التالفة أو المفقودة " نموذج 9 مخازن حكومية " - كشف عهدة " 
نموذج 10 مخازن حكومية - كشف الاحتياجات السنوية للمستلزمات السلعية " نمودذج 11 
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مخازن حكومية " - محضر لجنة الفحص " نموذج 12 مخازن حكومية " - كشف إجراءات 
بيع أصناف " نموذج 13 مخازن حكومية " - سجل إجمالى موجودات المخازن والعهد 
الشخصيية بت سكل فك كرادت السو وزالخريق:والناذ عونت فبحل قيد ايء الثمينة بج دقر 
قيد الخامات المصروفة للتشغيلات أو الإصلاحات - سجل حصر الأصناف الثابتة - دفتر قيد 
الفواتير الواردة للمخازن ) . 
ضوابط استخدام النماد d‏ والسجلات المخزنية 
تنص المادة الثالثة من لائحة المخازن الحكومية على أنه : يجب على من يكلف بعمل من 
أعمال المخازن أن يعون ملما بجميع أحكام هذه اللائحة وتعديلاتها حيث لا يقبل أى دفع من 
الموظف عند حدوث خطأ منه أو لمسئوليته عنه يفيد جهله بأحكام هذه اللائحة أو عدم تدريبه 
ومرافة اران الكافى :على العمل المكلت يه 
لذلك يجب على كل من له علاقة بأعمال المخازن أن يلم بتلك الضوابط حيث إن نماذج 
وسجلات المخازن مصممة لأداء غرض معين لذلك يجب الالتزام بالضوابط التالية ٠‏ 
1-استيفاء جميع بياناتها وبخاصة توقيع الصارف والمستلم واعتماد المستند وعدم التوقيع 
فورمة وإنما بالاسم كاملا وبوضوح ولا يجوز استخدام الأكلاشيهات بديلا عن التوقيع . 
2- استخدام هذه النماذج والسجلات ف الغرض المخصصة له . 
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3-استخدام كربون بوجهين فى النماذج ذات الوجه الواحد ما عدا الصورة الأخيرة . 

4- عدم الكشط والشطب والتحشير واستخدام القلم الرصاص وعدم التعديل وعدم استخدام 
المزيل . 

5-مطابقة الرصيد الافتتاحي فى 7/1 مع قيمة أرصدة الجرد الفعلى فى 6/30 "بيان 
الموجودات". 

6-التطابق بين سجلات المخزن مع سجلات الشطب وتصحيح القيم الخاطئة الناتجة عن 
كتابة القيمة بالخطأ فى سجلات المخزن والشطب والوحدة الحسابية بمداد مختلف مع 
توقيع الموظف القائم بالتعديل والاعتماد من الرئيس المباشر . 

7-مراعاة وضوح كل البيانات بكل الصور وأن تكون كل الصور متطابقة ويجب الحرص 
على دقة وضع الصور مرتبة بشكل صحيح وكتابة اسم الوحدة واسم المخزن على غلاف 
السجل من الخارج ونوع السجل والعام المالى المستخدم فيه السجل مع عمل فهارس 
منظمة لسجلات العهدة وختم السجلات بخاتم شعار الجمهورية ويتم القيد فى السجلات 
بمجرد استلام أو صرف أى صنف ويتم القيد بأصول المستندات وفى حال وجود صورة 
للمستندات يجب أن تكون جميع التوقيعات عليها أصلية . 

مسئوليات وواجبات الشطب 
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يقوم بتنفيذ الرقابة على القيود الدفترية الخاصة بأعمال المخازن بطريق القيد المزدوج 
بإمساك دفاتر 115 ع ح مقابلة لدفاتر المخزن ثم تسجيل كل عمليات الإضافة والخصم من 
خلال أصول المستندات بعد مراجعة صحتها تفصيلا وإجراء المطابقة الدورية كل شهر 
بحسب المادة 223 من لائحة مخازن الهيئة أو كل ثلاثة شهور حسب لائحة المخازن 
الحكومية وكذلك قبل أى جرد كما أنه مسئول عن تنفيذ الدورة المستندية لتبادل المستندات 
بين الوحدة الصارفة والمستلمة والتحقق من إضافة الأصناف المنصرفة للرصيد بالوحدة 
المتسلمة . 
کت قر قوفي الف اده ولو ع ابس ا ع ا 
عمله بشكل كامل وطبقا للقواعد الصحيحة . 
الدورة المستندية لصرف الأصناف المستهلكة 
لا يجوز صرف الأصناف المستهلكة إلا من خلال ثلاثة أساليب حسب طبيعة الأصناف ذاتها 
وهى : 
أولا : صرف الأصناف المستهلكة طبقا لمقننات معتمدة : تنص المادة 66 من لائحة الهيئة 
على أن صرف الأصناف المستهلكة يكون طبقا لمقننات معتمدة ويدخل فى ذلك على سبيل 
المثال صرف الأدوية لمرضى العيادة الخارجية أو لمرضى القسم الداخلى وصرف الأغذية 
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للمرضى والعاملين بالمستشفيات وصرف الوقود للسيارات الحكومية طبقا لمعدل استهلاك كل 
سيارة منسونا العدد الكيلو متزاث” الت ستقطعها يؤمبا وضرف مواد الغسيل: للمغاسل . 

وجميع الحالات السابقة يتم الصرف لها من خلال نماذج تختلف طبيعتها من حالة لأخرى 
ويتم تجميع المنصرف بموجب هذه النماذج ويحرر به استمارة نموذج 2 مخازن حكومية 
مرفقا به هذه النماذج لخصمه من العهدة أسبوعيا أو فى نهاية الشهر حسب الأحوال . 

ثانيا : صرف الأصناف المستهلكة طبقا لمقررات ثابتة دوريا : ان المستهلك الذى لا يمكن 
ربطه بحالات محددة ويصعب حصر المنصرف الفعلى منه تفصيلا فى سجلات يتم صرفه 
بمقررات ثابتة دوريا بموجب الاستمارة 111 ع ح . 

ومن أمثلة ذلك : صرف أدوات النظافة والمطهرات - صرف أوراق الكتابة والكربون - 
الاستقبال بالعيادات والمستشفيات . 

ويقوم مدير الوحدة بالاشتراك مع صاحب العهدة والمسئول عن استخدام هذه الأصناف وبعد 
المناقشة والاتفاق بتحرير بيان يوقع عليه المذكورون من أصل وصورتين يعطى الأصل 
لصاحب العهدة وصورة للقسم الطالب وصورة لمراقب العهدة لمتابعة الالتزام بما ورد بالبيان 
ولا بد أن تتناسب تلك المقررات بالفعل مع الاستهلاك الحقيقى ويمكن أن يكون الصرف كل 
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أسبوع أو كل أسبوعين ويمكن تعديل هذه المقررات إذا دعت الحاجة ويتبع فى ذلك نفس الأسلوب 
المشار إليه . 

ثالثا : صرف الأصناف المستهلكة طبقا لنظام السلفة والاستعاضة الدورية :_يتبع ذلك الأسلوب 
ا ل اج ا ا و و ل حي 
ويم اد او يم واب عير ع جديا 
الخيوط الهو اكه وي واا ماك الكررت العملا قبت سورت الكدم و فاك ا ا 
صرف القساطر وأكياس جمع البول وأجهزة المحاليل وأجهزة نقل الدم . 

وه الأصدافت بت و متوسيط ارات ال مدا ر ار كل کیا حه سرت ال 
عبوات مغلقة تمثل على الأقل ضعف متوسط الاستهلاك خلال المدة التى يتفق عليها للاستعاضة 
حيث يتم صرف الكميات أول مرة بموجب إيصال مؤقت من أصل وصورة يوقع من الصارف 
القسم ولا يخصم المنصرف من العهدة ويتم فى نهاية الفترة المقررة للاستعاضة وليس عند نفاذ 
الكميات تجميع ما تم صرفه بالفعل من واقع سجل القسم وتحرير استمارة 111 ع 0ح يسجل 
عليها رار كان هذه الكفدات تم امتهلاكها خلال الفتوة من / :إلى / طا الات السا سكل 
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القسم وإخطارات التحويل المحفوظة لدى القسم ثم يقوم صاحب العهدة الأصلى باستكمال رصيد 
السلفة طرف القسم كما كانت عليه . 

خطوات صرف الأصناف المستديمة 
جميع الأصناف المستديمة هى أصناف تظل عهدة أمين المخزن ولا يعتبر تسليمها لأقسام الوحدة 
صرفا من المخزن للأقسام وإنما توزيعا من المخزن للأقسام حيث لا يتم خصم ما تم توزيعه من 
دفاتر العهدة وإنما يظل الرصيد الإجمالى كما هو دون تغيير ولا تظهر عملية التوزيع إلا فى 
سجل آخر مكمل لسجل العهدة وهو سجل 118 مكرر . 
ويتم توزيع هذه الأصناف داخل الوحدات وفقا للخطوات التالية : 
1-يحرر القسم الطالب إيصال صرف داخلى من أصل + 3 صور طبقا للجدول التالى : 


رقم الإذن 05 


رقم اسم الصنف الوحدة /المطلوب |المنصرف | ملاحظات 
الصنف ومواصفانه 
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1- يحتفظ أمين المخزن بأصل إذن الصرف الداخلى بملف القسم مستندا للقيد بالاستمارة 
3ع ح وتبقى صورة من إذن الصرف بالدفتر مستندا للقيد بسجل 118 مكرر وتسلم 
صورة لمندوب القسم وصورة لموظف مراقبة العهد الفرعية ولا تخصم الأصناف من 
دفاتر العهدة 118 ع ح . 

2- يخصص لكل قسم ملف طرف أمين المخزن وآخر مشابه تماما لدى مندوب القسم 
وثالث مشابه طرف مراقب العهد الفرعية وتكون محتويات هذه الملفات " صورة من 
محضر جرد القسم - صورة من إيصالات الصرف أو النقل - صورة من استمارات 
الارتجاع 187 واستمارات التالف والفاقد 188 التى تم تكهين أصناف بموجبها مؤشرا 
عليها برقم إذن الصرف - صورة من الاستمارة 193 ع ح بحركة العهدة بالقسم " 
والاستمارة 193 ع ح هى مجرد كشف حصر وليس بها خانة للتوقيعات ولا يجوز 
مطالبة أحد بالتوقيع عليها . 

3- عند الاحتياج لنقل صنف من قسم لآخر يتم ذلك بإيصال معتمد بين مندوبى كل قسم إذا 
كان النقل استعارة مؤقتة على أن يعاد الصنف بمجرد انتهاء الغرض من استعارته أما إذا 
كان النقل مستديما لا بد أن يتم ذلك عن طريق أمين المخزن وبموجب إذن صرف معتمد 
من مدير المخازن من أصل + 6 صور ويظل الأصل بملف القسم المنقول منه طرف 
أمين المخزن وصورة بملف الوحدة المستلمة لدى أمين المخزن و2 صورة بملفات كل 
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قسم بمراقبة العهد الفرعية و2 صورة بملفات مندوبى الأقسام ويتم التأشير بالنقل فى دفتر 
8 مكرر + 193 ع ح طرف كل من أمين المخزن ومراقب العهد الفرعية كما يقوم 
مندوب كل قسم بالتأشير بنسخة 193 ع ح طرفه . 

4- تتم المطابقة بين دفاتر 118 مكرر بين أمين المخزن ومراقب العهدة الفرعية فى مواعيد 
المطابقة الدورية . 

5- عند الاحتياج لنقل صنف من قسم لآخر يتم ذلك بإيصال معتمد بين مندوبى كل قسم إذا 
كان النقل استعارة مؤقتة على أن يعاد الصنف بمجرد انتهاء الغرض من استعارته أما إذا 
كان النقل مستديما لا بد أن يتم ذلك عن طريق أمين المخزن وبموجب إذن صرف معتمد 
من مدير المخازن من أصل + 6 صور ويظل الأصل بملف القسم المنقول منه طرف أمين 
المخزن وصورة بملف الوحدة المستلمة لدى أمين المخزن و2 صورة بملفات كل قسم 
بمراقبة العهد الفرعية و2 صورة بملفات مندوبى الأقسام ويتم التأشير بالنقل فى دفتر 118 
مكرر + 193 ع ح طرف كل من أمين المخزن ومراقب العهد الفرعية كما يقوم مندوب 
كل قسم بالتأشير بنسخة 193 ع ح طرفه . 

6- تتم المطابقة بين دفاتر 118 مكرر بين أمين المخزن ومراقب العهدة الفرعية فى مواعيد 
المطابقة الدورية . 
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7- ليس هناك ما يمنع فى المستشفيات الكبيرة من تقسيم المستشفى مخزنيا إلى عدة مخازن 
حساب 11 لكل منها مسئول مستقل " مخزن أ - ب - ج ..." يختص كل مخزن بمجموعة 
من الاقسام . 

8- ضرورة تسجيل الأصناف المستديمة الجديدة ح 12 بدفاتر مستقلة عن المستديم الموزع 
بالأقسام للاستخدام لذلك تنقل الأصناف المنصرفة للأقسام بموجب إذن صرف من ح 12 
إلى ح 11 ويتم النقل أيضا من دفاتر العهدة . 

الجرد - أنواعه ‏ ضوابطه - تسوية نتائج الجرد 


الجرد : 
هو أحد أساليب الرقابة على المخزون ويتم بمقارنة الرصيد الفعلى بالمخازن وحالته بالرصيد 
المسجل دفتريا وحالته فى تاريخ محدد وحتى آخر إذن إضافة وصرف محددين بعد التحقق 
من صحة الرصيد الدفترى بالمطابقة مع مراقبة العهد ثم استخراج نتيجة الجرد من زيادة أو 
عجز أو اختلاف فى حالة الأصناف ثم اتخاذ الإجراءات المخزنية الصحيحة حيال ذلك . 
أهم أنواع الجرد 

الجرد الذاتى : يتم بمعرفة صاحب العهدة بنفسه ولنفسه للاطمئنان على عهدته . 

وننصح أصحاب العهد أن يقوموا بجرد عدد مناسب من الأصناف فى نهاية كل يوم عمل 

لضمان اكتشاف أية أخطاء أولا بأول . 
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الجرد الجزنى : يتم بمعرفة مدير المخازن أو من ينيبه وذلك بجرد بعض موجودات كل 
مخزن يتبعه كل شهر فى مواعيد غير معينة بغرض الرقابة طبقا للمادة 418 من لائحة 
المخازن الحكومية وقد يتم بمعرفة أجهزة التفتيش المختلفة من داخل وخارج الهيئة . 

يجب أن يغطى الجرد الجزئى كل الأصناف على مدار العام طبقا للمادتين " 225 - 226 " 
من لائحة مخازن الهيئة . 

جرد التسليم والتسلم : ويتم عند نقل أو استقالة أو تغير صاحب العهدة ولا يجوز ترك 
التسليم والتسلم لأمين المخزن القديم والجديد ويتم تحت إشراف موظف ينيبه مدير المخازن 
للاطمئنان على سلامة إجراءات الجرد ولا يكون بديلا عن الجرد السنوى إلا إذا كان فى 
وقت الجرد أو قريبا منه . 

جرد العهد الفرعية : يتم جردها على مدار العام سنويا بمعرفة أمين المخزن طبقا للمادة 
0 من لائحة مخازن الهيئة بشرط أن تكون القيود كلها مستكملة بالسجلات 118 - 118 
مكرر واستمارات 193 ع ح ويتم جردها كل عامين بمعرفة لجنة الجرد وفى حال عدم 
استكمال السجلات يتم جردها كل عام مع تحرير محضر جرد بإجمالى العهدة الفرعية ويبدأ 
الجرد فى أول شهر مايو بالوحدات الكبيرة . 


25 


جرد الثوابت : مثل الأبواب والشبابيك والأحواض ومفاتيح ولمبات الكهرباء والأصناف المثبتة 
فى المبنى التى تعتبر مكملة للمبنى ما عدا التكييفات والمراوح والشفاطات . 

وهذه الأصناف يتم إثباتها فى سجل خاص لذلك تخصص فيه صفحة مستقلة أو أكثر لكل غرفة أو 
صالة أو قسم بعد ترقيم غرف المبنى وتكون عهدة معاون المبنى ويتم الجرد كل عامين . 

جرد العهد الشخصية : وهى الأصناف التى يتم تسليمها للعاملين للاستخدام الشخصى مثل شنط 
الأوراق - الدباسة - الخرامة - الآلات الحاسبة - الملابس المصلحية - دفاتر التذاكر الطبية 
التى تمكث مع الأطباء فى 6/30 .... 

الجرد المفاجئ : وهو الذى تقوم به أجهزة الرقابة الداخلية بالجهة مثل التفتيش المالى وإدارة 
المخازن والجهاز المركزى للمحاسبات والهيئة العامة للخدمات الحكومية وكذلك مدير المخازن 
بالوحدة أو من ينيبه ويكون على كل محتويات المخزن أو على بعض محتوياته 

الجرد السنوى : وهو الذى تقوم به لجنة تشكل لهذا الغرض بقرار من رئيس المصلحة لجرد 
جميع محتويات المخزن لا يكون امين المخزن عضوا فيها ويتم الجرد تحت إشراف مدير 
المخازن أو من ينيبه وتشرف عليه لجان إشراف ويشترط أن ينتهى قبل 6/30 من كل عام مالى . 
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الإجراءات الواجب اتخاذها قبل وأثناء الجرد 


قبل بدء الجرد يجب على أمناء المخازن مطابقة دفاتر العهدة مع دفاتر الشطب مع التنبيه على 
جميع الأقسام التى تقوم بالصرف من المخازن بصرف احتياجاتها التى تكفى عملها أثناء فترة 
الجرد ويتم بالنسبة للأصناف الموردة التى لم يتم فحصها ولم يتم إضافتها بالدفاتر إثباتها 
بكشوف منفصلة ويتم جردها فعليا مع بيان تاريخ ورودها وأسباب عدم إضافتها . 
ويراعى قبل الجرد وأثنائه الالتزام بالتعليمات التالية ٠‏ 
1- إخطار الموردين لتوريد الأصناف المتبقية واستبدال التالف وتسليم إشعارات الخصم أو 
الفواتير المتأخرة وإعادة الأصناف المرسلة للإصلاح أو تجديد إيصالات استلامها . 
2- إخطار المتعاملين مع المخزن لسحب احتياجاتهم فترة الجرد وإغلاق المخزن طبقا 
للمادة 228 من لائحة الهيئة . 
3- إعادة الأصناف الزائدة عن الحاجة والراكدة للمخزن الرئيسى لتجميعها حتى يسهل 
التصرف فيها . 
4- اتخاذ الإجراءات الصحيحة حيال الأصناف التالفة أو الفاقدة واستكمال القيود المخزنية 
أولا بأول وترتيب محتويات المخزن كل صنف مع بعضه مع تباعد الأصناف المتشابهة 
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عن بعضها مع عدم وجود عبوات مفتوحة غير مميزة أو أصناف مخالفة واستكمال 
ملفات العهد الفرعية . 

5- تشكيل لجان الجرد بقرار من رئيس المصلحة ممن لهم خبرة بعمليات الجرد 
وبالأصناف المطلوب جردها وتحت إشراف مدير المخازن أو من ينيبه ولا يكون أمين 
المخزن عضوا باللجنة وتحديد مهمة كل لجنة وتواريخ ومواعيد بداية ونهاية الجرد لكل 
مكان وتحديد أعضاء احتياطيين لكل لجنة وتشكيل لجنة للإشراف على أعمال لجنة الجرد 
وتحدد اختصاصاتها . 

6- تقوم كل مصلحة بإخطار وزارة المالية والجهاز المركزى للمحاسبات والإدارة 
المركزية للتموين الطبى عن الموعد المحدد لإجراء الجرد قبل بدء أعمال الجرد بخمسة 
عشر يوما على الأقل ولا يجوز تعديل هذه المواعيد إلا بموافقة وزارة المالية . 

7- عدم تجزئة جرد أى صنف من الأصناف مهما كان موزعا على عدة أقسام من أقسام 
المخازن 

8- إقفال جميع أرصدة المخزون بسجلات أمين العهدة وسجلات الشطب والتوقيع فى نهاية 
كل رصيد وتسليمها لمراقبة المخازن قبل البدء فى عملية الجرد وبعد التأكد من تمام القيد 
بها والتوقيع بما يفيد المطابقة مع حصر شامل لكافة العهد . 
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9- يتم جرد جميع الأصناف قبل نهاية السنة المالية وعلى لجان الجرد أن تقوم بجرد 
الأصناف حسب البواقى الموجودة فعليا بالمخزن والمطابقة على الموجود بالدفاتر ويتم 
الدفترى فى الخانات المخصصة لها بمحاضر الجرد ويتم تنظيم محاضر الجرد وعدم 
الكشط والشطب فيها وعدم الكتابة بين السطور والتوقيع على المحاضر من رئيس 
وأعضاء لجنة الجرد والتوقيع كذلك من رئيس اللجنة واللجنة بدفاتر العهدة امام كل 
صنف تم جرده . 

0- يتم عمل محاضر بدء وإنهاء أعمال لجنة الجرد فى تواريخ عملها مع عمل مسودات 
بالأصناف التى تم جردها واستيفاء توقيع لجنة الجرد وأمناء المخازن على المسودات 
والمحاضر . 

1- إثبات أرقام آخر أذن صرف وإضافة وارتجاع قبل بداية الجرد وإعداد كشوف بالعهد 
الغير مستغلة والعاطلة موضحا بها القيمة الدفترية وأسباب تعطلها وعدم استغلالها 
والإجراءات المتخذة بشأنها وكذا إعداد بيان بالحوادث المخزنية وتسجيل أرقام الأجهزة 
الطبية والغير الطبية ومطابقتها على المدون بالمحاضر القديمة وإثبات أى اختلاف يظهر 
عند الجرد وأسبابه 0 
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2- عمل إقرار على أمين المخزن يفيد بعدم وجود أية مستندات لإضافة أو صرف لم يتم 
قيدها بالدفاتر وعدم وجود أصناف بعهدته لم يشملها الجرد وعمل إقرار على رئيس اللجنة 
يفيد بصحة إجراءات الجرد وأنه كان فعليا وأن الجرد تم تحت إشراف مدير المخازن . 

3- عمل تقرير شامل من لجنة الجرد يوضح مدى الاطمئنان على حالة المخزن وصيانة 
وحفظ الأصناف ودقة البيانات المدونة على بطاقات الوصف والحالة العامة لتوزيع وحفظ 
أذون الصرف والاستلام والالتزام بالتعليمات الصادرة فين هذا الخصوص مع عمل محضر 
بأعمال. او ار دسو نت يه ا کے ا رغد ادو على صل 
الحصر وتاريخ ورقم آخر إذن إضافة أو صرف ثم تقوم بتسليم المحاضر للجنة الإشراف 
على الجر نوق يتور ها دين او ا و ا ا 

واجبات لجنة الإشراف العا الجرد 

1- الاطلاع على قرار تشكيل لجان الجرد والتأكد من وجود الأعضاء وتفرغهم لعملية الجرد 
السنوى . 

2- الاجتماع برؤساء وأعضاء لجان الجرد قبل موعد بدأ الجرد لشرح التعليمات المنظمة للجرد 

مع المرور عل اللجان أثناء الجرد لحل المشاكل والرد على الاستفسارات وإعادة جرد 
ا المختلف عليها والتحقق من فصل الأصناف الجديدة عن المستعملة مع تكليف 
اللجنة بإعداد محاضر جرد مستقلة لكل نوع لاقتراح ما يلزم نحو الرواكد والتوالف للتوجيه 
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العام والتحقق من جدية الجرد والتأكد من قيام لجنة الجرد بجرد جميع الأصناف فى مسودات 
ومطابقتها على محاضر الجرد ووجود أعضاء لجان الجرد فى المواعيد المحددة للجرد 
والتأكد من عدم وجود سجلات المخزن أمام لجنة الجرد أو أى بيانات عن الرصيد الدفترى . 
3 التاكد.من قام لحان الخرد مطاف استمارات: العيد الفوعية والشخصية علق دفار :الخد 
الفرعية وقطع الدفاتر فى 6/30 بعد انتهاء المطابقة والجرد ومتابعة وضع الأرقام الكودية 
والماركات والموديلات وأرقام ومواصفات الأجهزة بالدفاتر المخزنية والحسابية ومحاضر 
الجرد ومتابعة تنفيذ المنشورات الصادرة من الجهات المختصة بشأن الجرد السنوى والتزام 
الوحد جراء جرد مفاجئ على بعض الأصناف السابق جردها للتأكد من جدية الجرد وعدم 
ضور 
4- التأكد من قيام لجان العهد الفرعية بجرد العهد فعليا وتسليم الجرد للوحدة الحسابية للمطابقة 
5- بعد انتهاء الجرد يتم استلام محاضر الجرد ومرفقاتها والتحقق من استيفائها لكل البيانات 
والتوقيعات وتسليم محاضر الجرد ومرفقاتها للجهات المختصة ات بها وتلافى الملاحظات 
الواردة بالجرد السابق . 
الإجراءات الواجب اتخاذها عند وجود عجز أو زيادة 
1- يجب إعطاء أمين المخزن الفرصة الكافية لتوضيح أسباب الاختلاف بين أرصدة الجرد 
الفعلى والأرصدة الدفترية فى حال وجود اختلاف بأرصدة الجرد لأنه من المحتمل أن تكون 
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لجنة الجرد قد أخطأت فى توصيف الصنف فيقوم أمين المخزن بما له من خبرة بالتصحيح ومن 
المحتمل وجود خطا فى الكميات المصروفة وصرف صنف بدل صنف دخر ومن المحتمل أن 
يكون العجز ناتجا عن وجود الصنف فى أكثر من صفحة أو أكثر من مكان ويتم عمل محضر 
جرد وكتابة الصنف مرتين مرة فيه عجز ومرة فيه زيادة وعلى لجنة الجرد سؤال امين 
المخزق لأكتشافه هرر اه فى ذلك مع فخصن محاضيق الكرة السايقة اانه إذا كان 
هناك اختلاف فى نفس الأصناف ووجود زيادة فى سنة مساوية لعجز فى سنة أخرى 0 
2- فى حال عدم وجود مبررات من قبل أمين المخزن للعجز أو الزيادة فيجب على لجنة الجرد . 
3- إعادة جرد الأصناف التى بها العجز أو الزيادة للتأكد من نتيجة الجرد وبعد التأكد يتم 
إثبات النتيجة فى المحاضر 0 


4- يتم عمل التسويات الجردية على النحو التالى : 

أ / فى حال وجود زيادة : 

يتم تحرير كشف الزيادة والعجز نموذج 7 مخازن حكومية من واقع محاضر الجرد ويتم تحرير 
إذن إضافة بالأصناف التى بها زيادة عند الجرد ويتم إضافتها للعهدة بالدفاتر وتحتسب بالقيمة 
الدفترية . 
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ب / فى حال وجود عجز : 
يتم تحرير كشف الزيادة والعجز نموذج 7 مخازن حكومية من واقع محاضر الجرد ويتم 
تحرير إذن صرف بالاصناف التى بها زيادة عند الجرد ويتم خصمها من العهدة بالدفاتر ويتم 
تقييم الأصناف التى بها عجز بالقيمة الدفترية أو السوقية أيهما أكبر مع إضافة %10 مصاريف 
إدارية مع إرسال صورة من إذن الصرف + صورة كشف الزيادة والعجز إلى إدارة الحسابات 
لقيد القيمة ديون مستحقة للهيئة 0 
أسباب الفروق الجردية 

هناك أسباب كثيرة تؤدى إلى حدوث الفروق الجردية نذكر بعضها فى السطور التالية للتعرف 
عليها مع ذكر بعض المقترحات اللازمة للقضاء عليها باعتبار إدارة التفتيش المالى والإدارى 
هى همزة الوصل بين بعض الإدارات وكذلك لأنها هى العين المراقبة المظهرة للأخطاء 
والمكالفات: ال ر که الفح لي رهد و ا انق لذلك ع 
التفتيش بوازع من الحرص على المصلحة العامة على توجيه الجميع إلى الالتزام بالتعليمات 
المنظمة من أجل الصالح العام ومن أجل ذلك تم ذكر بعض الأسباب التى تؤدى إلى حدوث 
الفروق الجردية مع ذكر بعض المقترحات التى تقضى عليها ولعلنا نرى يوما قيام الإدارات 
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ا كاتف رغم تاتون عاد ور كان خو لفاك للوت هاف بتاك 


هناك أسباب تؤدى إلى وجود تلك الظاهرة ونوضح فى تلك السطور بعض تلك الأسباب 
باعتبار إدارة التفتيش المالى والإدارى هى همزة الوصل بين بعض الإدارات وكذلك لأنها هى 
العين المراقبة المظهرة للأخطاء والمخالفات التى تظهر نتيجة الفحص المستندى وعند المرور 
على الوحدات لذلك تعمل إدارة التفتيش بوازع من الحرص على المصلحة العامة على توجيه 
الجميع إلى الالتزام بالتعليمات المنظمة من أجل الصالح العام ومن أجل ذلك تم ذكر بعض 
الأسباب التى تؤدى إلى حدوث الفروق الجردية مع ذكر بعض المقترحات التى تقضى عليها 
ولعلنا نرى يوما قيام الإدارات المختصة بدراسة تلك المقترحات وعمل منشور عام يوزع 
على جميع الوحدات للاستفادة بتلك الدراسة ومحاولة القضاء على ظاهرة الفروق الجردية 


أسباب الفروق الجردية 
والجدول التالى يوضح بعض تلك الأسباب ومقترحات القضاء عليها . 
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مھ م 


الشيت 
عدم إثبات بيان الموجودات فى دفتر 
يومية المخزن فى بداية السنة المالية 
وجود أخطاء فى عمليات الجمع والطرح 
والضرب والترحيل لا يتم اكتشافها 
عدم اتباع سياسة السعر الثابت وفى 
حالة وجود سعرين لنفس الصنف تطبق 
سياسة السعر المتحرك 
عدم إرسال بعض أذونات الإضافة 
للحسابات 
عدم إجراء المطابقة الثلاثية بين 
المخازن والشطب والحسابات 
إثبات سعر الأصناف بالدفاتر بسعر 
المناقصة وعند الشراء بالأمر المباشر 
يتم صرف الأصناف بسعر المناقصة 
إضافة الأصناف بسعر وصرفها بسعر 
مختلف 
كتابة القيمة بالخطأً فى دفتر اليومية 
نتيجة ضرب الكمية × السعر ويتم 
تصحيح الخطأ فى الوحدة الحسابية دون 
دفاتر اليومية 
اختلاف الرصيد الافتتاحى فى 7/1 عن 
قيمة أرصدة الجرد الفعلى فى 6/30 


العلاج المقترح 
ضرورة التأكد من إثبات الرصيد الافتتاحى حتى يعبر دفتر اليومية عن القيمة الحقيقية للموجودات 


ضرورة إجراء المطابقة الفعلية التى تؤدى إلى اكتشاف الأخطاء وتصحيحها أولا بأول 


يجب تطبيق سياسة الوارد أولا يصرف أولا ويتم تدوين السعر المدون بالدفاتر مع فتح صفحة 
تكلة لأ 0000 عند تغير اأ 


يجب إجراء المطابقة باستمرار بين المخازن والشطب مع وجود رقابة مستمرة للتأكد من قيد جميع 
مستندات الإضافة والصرف وإرسالها للحسابات 
ضرورة إجراء المطابقة الثلاثية وعمل القيود المحاسبية أولا بأول لتلافى الفروق الجردية 


لا بد من الالتزام بكتابة سعر السوق عند الشراء بالأمر المباشر لتفادى حدوث الفروق الجردية 
التأكد من صحة تدوين سعر الإضافة للأصناف ومطابقته لسعر الصرف 
يجب عند تصحيح القيمة فى الحسابات قيام أمين المخزن بتصحيح القيمة فى دفتر اليومية ليكون 
مطابقا للقيمة المدونة فى الأذونات بعد تصحيحها 


يجب عمل القيود المحاسبية لتسوية الفروق وبحث أسبابها والعمل على تلافيها 
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15 


16 


17 


السبب 


عدم تسليم أذونات الإضافة والصرف 
إضافة أو صرف صنف بالخطأ 
عدم تفعيل دور الشطب والقيام 

بالمراجعةوالتاكد من صحة التسجيل 
تداخل العهد " هيئة - طلبة 1 


كتابة سعر الأصل دون كتابة سعر 
مفرداته بالسجلات بينما يتم كتابة ذلك 
كله بالحسابات 
عدم التدريب الكافى لأمناء المخازن 
وكتبة الشطب والوحدة الحسابية على 
الدورة المستندية الصحيحة 
تجزئة الصرف لبعض الأصناف مثل 
أقراص الأدوية وتقريب السعر لأقرب 
علامة عشرية 
عدم قيام أمناء المخازن بتحديث الأسعار 
بالدفاتر كلما تغيرت وتدوينها بالسعر 
القديم 


العلاج المقترح 


ضرورة الالتزام بتسليم الأذونات للوحدة الحسابية فى اليوم الخامس من الشهر التالى لإجراء تلك 
القيود ووجود متابعة مستمرة 
ضرورة التأكد من صحة الإضافة والصرف للصنف 
ضرورة المطابقة الفعلية لاكتشاف الأخطاء وتصحيحها قبل إرسال الأذون للحسابات 
التأكد من صحة تدوين العهد وفقا لنشاطها الواردة عليه وعند حدوث خطأ يتم عمل التسويات بنقل 
الصنف للنشاط الصحيح 
ضرورة المطابقة الثلاثية الربع سنوية بين أمناء المخازن وكتبة الشطب والوحدة الحسابية 
لاكتشاف الأخطاء وتصحيحها أولا بأول قبل انتهاء السنة 


عمل دورات تدريبية مستمرة داخلية أو خارجية نظرية أو عملية لتأهيل الجميع للحد من الأخطاء 
التى تؤدى إلى الفروق الجردية 


تقوم الوحدة الحسابية بتسوية الفروق الجردية فإذا كانت بالزيادة تعتبر أرباح وهمية وإذا كانت 
بالنقص تعتبر خسارة وهمية 


الالتزام بكتابة السعر الصحيح وتحديث السعر كلما تغير لتفادى حدوث فروق جردية 
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الأصناف الراكدة 
يعتبر الصنف راكدا فى الحالات التالية : 
1-إذا كان مضى عليه ثلاث سنوات بالمخازن فى حالة عدم تحركه على الإطلاق . 
2-لا تتفق مواصفاته مع الغرض المطلوب من أجله . 
3ل يستفاد منه لإلغاء استخدامه أو لظهور بديل أكثر تقدما منه أو إذا تأثرت خواصه لطول 
مدة التخزين أو الذى كان مقررا صرفه بمعدل أصبح يقل كثيرا عن المعدل الحالى 
طرق القضاء على المخزون السلعى الراكد : 
1-على أمناء المخازن عدم إبقاء أصناف زائدة عن الحاجة أو مستغنى عنها أو بطل 
استخدامها أو يخشى عليها من التلف أو غير صالحة للاستخدام . 
2-عدم إعداد المقايسات إلا بعد الرجوع لكشوف المخزون الراكد للتأكد من عدم وجود 
أصناف مثيلة وإعداد تقرير بعدم وجود ذلك البديل . 
3-على أمناء المخازن تقديم كشوف بالأصناف الزائدة عن الحاجة والمستغنى عنها إلى مدير 
المخازن كل ستة شهور ليقوم مدير المخازن يرفعها إلى مدير الفرع مشفوعة بمقترحات 
وعلى مدير الفرع البت فى هذه الكشوف خلال أسبوع من تاريخ العرض . 
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1- إعداد كشوف بتلك الأصناف بمواصفاتها الفنية ونشرها على جميع وحدات الفرع ثم 
النشر على جميع فروع الهيئة عن طريق الفرع . 

2- إخطار الإدارة العامة للمخزون السلعى بتلك الكشوف ليتم رفع تقرير نهائى إلى جهة 
الاختصاص للموافقة على التصرف فى تلك الأصناف بالبيع بإحدى الطرق المنصوص 
عليها فى قانون المناقصات والمزايدات 182 لسنة 2018 ووفقا للقرارات والكتب الدورية 
ولائحة الهيئة . 

3- البيع بالقيمة الدفترية من خلال تشكيل لجنة دائمة بكل فرع من الفنيين المختصين على أن 
تقوم اللجنة بإعداد تقرير فنى بحالة الأصناف وأسباب الركود 

مع أطيب التمنيات بالتوفيق للجميع 


مدير إدارة التفتيش المالى والإدارى 
عبدالرحمن إسماعيل عبدالجواد 


39 


